TRUGNG PATHQC TU THUC QUOC TE SAIGON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TAI CHINH - NHAN SU Pjc lap — Tu do — Hanh phiic

Tp.Hé Chi Minh, ngay 31 thdng 8 nim 2023

KE HOACH
Phong Tai chinh - Nhin sy
Nim 2023-2024

Cin ¢t Bdo cdo Tdng két nam 2022-2023 cua Phong Tai Chinh — Nhén sy;

Phong Tai chinh — Nhan sy Truong Dai hoc Tu thuc Quéc té Sai Gon xay dung ké
hoach ndm hoc 2023-2024 nhu sau:

I.  MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich
- Quan ly cdng tac tai chinh, nhan su c6 hi¢u qua;

- Phén cong cdng viéc rd rang dé tranh sai sot;

- Kiém tra viéc danh gia thudong xuyén cong tac ké toan, nang cao chit lugng cao
tac tai chinh nhan sy.

2, Nhiém vu, chirc niing ciia phong Tai chinh - Nhén sy

- Thyc hién nhitng cong vigc vé nghiép vu chuyén mon tai chinh ké toan theo diing
qui dinh cua Nha nudc v& chuén muec ké toan, nguyén tic ké toan ...

- Theo ddi doanh thu, chi phi, 1gi nhuin va chudn bi cac béo cdo dic biét theo yéu
cAu cuia Hoi dong Truong - Ban Giam hiéu.

- XAy dung va thyc hién cac ké hoach tai chinh trong ng'Z'm han, trung va dai han
theo yéu cau ctia Hoi ddng Truong - Ban Giam hiéu.

- Lép du toan, bao cdo quyét toan cac ngudn kinh phi cua Truong theo quy dinh

- Kiém tra cac hoat dong chi tiéu ddm bao ding cic quy dinh cta Truong.

- Thuc hién cOng tac téng hgp, béo cédo vé hoat dong tai chinh theo ché do ké toan
hién hanh. Bao quén, luu trir cdc ching tir ké toan theo quy dinh.

- Phéi hop thuc hién cac cong viéc khéac theo yéu cAu cta Hiéu truéng - Hoi dong
Truong.

- Chiu trach nhiém truéc Hoi ddng Truong va Hiéu trudng vé toan bd cac nhiém vy

dugc quy dinh trén.



II. TINH HINH NHAN SU
Nhén su phong Tai chinh — Nhén su bao gom:

- Trudng phong Tai chinh — Nhén sy: 01 nguoi
- Ké toan tdng hop: 01 ngudi

- Ké toan tién lwong: 01 ngudi

- K& toan thu: 02 ngudi

- Ké toan cong ng: 01 ngudi

- Tha quy: 01 ngudi

III. KE HOACH CONG TAC
1. Cong tac chung:
- Phéi hop cac phong/khoa dé xuét céc chi sb tai chinh, chi s6 thi truong, chi sd

canh tranh cta hoat dong DT, NCKH, PVCD.

- Xay dung ké hoach tai chinh va quan ly tai chinh nham phuc vu hiéu qua hoat
dong DT, NCKH va PVCD.

- Dé xuét ké hoach td chirc dao tao, bdi dudng, phat trién doi ngii can b, gidng
vién, nhan vién ciia Nha trudmng chi trong cc ndi dung vé td chire dao tao, bdi dudng va
phat trién chuyén mon doi ngii CB, GV, NV.

- Xay dyng va trién khai k& hoach danh gia CB, GV, NV ciia Trudng, trién khai
cong tac xét thi dua, khen thudng hing nam.

- Xay dung va trién khai ké hoach quy hoach, tuyén dung, bd nhiém, dao tao, bdi
dudng doi ngii CB, GV, NV cua Trudng nhim dam bao s6 luong va chit luong doi ngil,
phuc vu hoat dong BT, NCKH, PVCD cua Truong.

- Theo déi, ra soat viéc thuc hién va dé xuét cai tién cac ché dg, chinh séch, quy
trinh va quy hoach vé ngudn nhan lyc ciia Truong.

- Quan triét cho nhan vién Triét Iy gido duc, TAm nhin, S&r mang, Gia tri c6t 13i
cua Nha truong.

- Nghién ctru chinh sach va quy dinh quan 1y cia Nha nudc vé tai chinh, nhan su
dé dé xuét, bd sung, ra soat hé thong vin ban quan ly ctua Truong; chirc ning, nhiém vu

cuiia phong va cong tac cuia nhan sy cuia phong.



2. Cong tac riéng:

< A A - PHAN

THANG NOI DUNG CONG VIEC ‘ CONG
Ra soat cac khoan thu hoc phi va khoan thu khéc dau ndm cua
SV
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh n¢ phi cia
sinh vién
Theo ddi chi quy tai co s& Ké toan thu
Lam béo cdo cdng ng hang thang
Thu va theo doi danh sach Sv tham gia BHYT d4u nim, mua
BHYT cho sv
Lam cac cong viéc khac theo sy chi dao cla quan ly co s&
Theo doi hd so nhén sy, hop d@)ng lao dong cua NV, GV, bdo

09/2023 | ting giam lao dong
Tinh luong CB, NV, GV B o
Sép xép va luu trit hd so, chimg tir G oan LS

T . . luong
Nop tién cong doan Quy 2
Péi chiéu sb liéu bao hiém, cong doan
Lam c4c bao cdo va theo ddi hd so cong doan
Nhap dit lidu thu chi vao phin mém ké toan, 1én s6 séch
Chuén bij ching tir, b4o céo phyc vy cong tic kiém toan ndi by | K& toan téng
Lap to khai thué TNCN va nop thué dung thoi han quy dinh hop
Lam cac cong viéc khac theo sy phan cong cua BGH va HDT
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién
Theo ddi chi quy tai co s&
Lam béo céo cdong ng hang thang Ké toan thu
Thu va theo ddi danh sach Sv tham gia BHYT dau nam, mua
BHYT cho sv

Lam cac cong viéc khic theo sy chi dao clia quan ly co s&
Theo d&i hd so nhan sy, hop dong lao dong ciia NV, GV, bao
ting giam lao dong

10/2023 TP - T
Po6i chi€u s0 liéu bao hiém, cong doan Ké toan ti€n
Tinh luong CB, NV, GV luong
Lam céc bao cdo va theo ddi hd so cong doan
S#p xép va luu trit hd so, ching tir
Nhap dit liéu thu chi vao phin mém ké toan, 1én sb sich
Chuén bi ching tir, béo cao phyc vu cong tac kiém todn ndi bd Ké todn téng
Lap to khai thué GTGT va thué TNCN va ndp thué ding thoi h
han quy dinh op
Lam céc cdng viéc khac theo sy phén cong cia BGH va HDT

11/2023 Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cia feA 5 i

sinh vién




Theo dbi chi qu¥ tai co s&

Lap bao cdo cdng ng hang thang

Thu va theo ddi danh sach Sv tham gia BHYT d4u nim, mua
BHYT cho sv

Lam céc cong viéc khéc theo su chi dao cua quan ly co s&

Theo doi ho so nhan su, hop dong lao dong ctia NV, GV, bao
ting giam lao dong

Doi chiéu s6 liéu bao hiém, cong doan

Lam cac bao cdo va theo ddi ho so cong doan

Lén danh sach thudng va tinh thudng 20/11 cho NV, GV

Tinh luong CB, NV, GV

Lam céc cong viéc khéac theo su phan cong cuia BGH va HDT

K¢ toan tién
luong

Nhaép dir liéu thu chi vao phan mém ke toan, 1én s6 sach

Sép xép va luu trit hd so, ching tir

Chuén bi ching tir, bdo céo phuc vu cong tac ki€ém toén ndi b

Lap t& khai thué TNCN va ndp thué ding thoi han quy dinh

Lam cac cong viéc khac theo su phan cong cia BGH va HDT

Ké toan tong
hop

12/2023

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam bédo céo cong ng guri hang thing

Lam céac cong viéc khac theo sy chi dao ctia quan ly co s&

Ké toan thu

Theo ddi ho so nhan sy, hop déng lao dong cia NV, GV, béo
tdng giam lao dong

Doi chiéu so liéu bao hiém, cong doan

Tinh lvong CB, NV, GV

Nop tién cong doan Quy 4

Lam bao céo quyét toan thu chi cong doan, bao céo thong ké
tinh hinh tdng giam lao dong cho phong lao dong

Lam céac bao céo khac va theo doi ho so cong doan

Lam cac cong vi¢c khac theo sy phan cong cua BGH va HDT

Ké toan tién
luvong

Nhdép dir liéu thu chi vao phan mém k& toan, 1€n so sach

Sép xép va luu trix hd so, ching tir

Lép to khai thué TNCN va ndp thué diing thoi han quy dinh

Chuan bi ching tir, bdo cédo phuc vu cong tac ki€ém todn ndi bd

Lam cac cong viéc khéc theo su phan cong cuia BGH va HDT

Ké toan téng
hop

01/2024

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh n¢ phi cua
sinh vién

Theo ddi chi quy tai co s&

Chuan bi ching tir, bdo cédo phuc vu cong tac ki€ém toan ndi bd

Lam céc cong viéc khac theo su chi dao cia quan ly co s&

Ké toan thu

Theo di ho so nhan sy, hop dong lao dong cia NV, GV, béo
tdng giam lao dong

K¢ toan tién
luong




Péi chiéu so liéu bao hiém, cong doan

Danh gi4, xép loai CB, NV, GV va lén danh séch xét thuong tét
am lich

Tinh luong, thuéng CB, NV, GV

Lam cac bao cdo va theo ddi ho so cong doan

Lam céc cdng viéc khéc theo sy phén cong cia BGH va HDT

Lam t& khai thué GTGT Quy 4, to khai thué TNCN thang, to
khai thué mén bai, va ndp co quan thué, bdo cdo ATLD, bao
c4o tinh hinh st dung GVNN

Nhép dir liéu thu chi vao phan mém ké toan, 1én s0 sach

Chuén bi chimg tir, bdo cdo phuc vu cdng tac kiém toén ndi bd

Lam cac cong viéc khac theo sy phén cong cuia BGH va HDT

Ké toan tong
hop

02/2024

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cua
sinh vién

Lam béo cdo cong n¢ hang thang

Theo dbi chi quy tai co s&

Lam céc cong viéc khéc theo sy chi dao cuia quén ly co s¢

K& toan thu

Theo di hd so nhén su, hop dong lao dong cia NV, GV, béo
ting giam lao dong

Po6i chiéu s6 liéu bao hieém, cong doan

Tinh Ivong CB, NV, GV

Lam céc bao cdo va theo ddi ho so cong doan

K& toan tién
luong

Lam td khai thué TNCN va ndp co quan thué

Sép xép va luu trit hd so, chung tu

Nhap dit liéu thu chi vao phdn mém ké toén, 1én s6 sach

Chuén bj chimg tlr, bdo céo phuc vy cdng téc kiém toan ndi bd

Lam céc cong viéc khic theo sy phén cong cia BGH va HDT

Ké toan tong
hop

03/2024

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cia
sinh vién

Lam béo cdo cong n¢g hang thiang

Theo dbi chi quy tai co s¢

Lam cac cong viéc khac theo sy chi dao cia quén ly co s&

Ké toan thu

Theo di hd so nhén su, hgp déng lao dong cia NV, GV, béo
ting giam lao dong

Dbi chiéu so liéu bao hiém, cong doan

Lam cac bao céo va theo ddi ho so cong doan

Nop tién cong doan Quy 1

In thu x4c nhan thu nhap cho NV, GV va xuét tra chimg tir khau
trir thué cho NV, GV

Tinh lvong CB, NV, GV

Lén danh séch thudng va tinh thu()’ng 8/3 cho NV, GV nix

K& toan tién
luong

Quyet toan tai chinh ndm, quyét toan thué TNCN nidm

Lam t& khai thué TNCN va np co quan thué

Nhép dir liéu thu chi vao phan mém ké toan, 1én sb sach

K& toan tong
hop




Sap xép va luu trix ho so, chimg tir

Chuén bj ching tir, bdo céo phuc vu cong tac kiém todn ndi bo

Lam cac cong viéc khac theo sy phan cong cia BGH va HDT

04/2024

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh n¢ phi cia
sinh vién

Lam béo céo cong ng hang thang

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam cac coéng viéc khac theo sy chi dao ciia quan ly co s&

Ké toan thu

Theo ddi ho so nhan su, hop déng lao dong cia NV, GV, béo
ting giam lao dong

Doi chiéu so6 liéu bao hiém, cong doan

Lam cac bao cdo va theo ddi ho so cong doan

Tinh luvong, thudng 30/4 CB, NV, GV

Ké toan tién
luong

Nhaép dir liéu thu chi vao phan mém ke toan, 1én s6 séch

Lam t& khai thué GTGT Quy, t khai thué TNCN

Sép xép va luu trir hd so, ching tir

Chuan bi ching tir, bdo cdo phuc vu cong tac kiém todn ndi by

Lam cac cong viéc khac theo su phan cong cia BGH va HDT

Ké toan tng
hop

05/2024

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi cia
sinh vién

Lam béo cao cong ng hang thang

Theo doi chi quy tai co s&

Lam cac cong viéc khac theo sy chi dao cta quan ly co s¢

Lam cong tac tu van hd trg tuyén sinh

Ké toan thu

Theo ddi hd so nhan sy, hop dong lao dong cia NV, GV, béo
tdng giam lao dong

D6i chiéu s6 liéu bao hiém, cong doan

Lam cac béo cdo va theo ddi ho so cong doan

Lam t& khai thué TNCN va ndp co quan thué

Tinh luong CB, NV, GV

Ké toan tién
luong

Nhép dir liéu thu chi vao phan mém ke toan, lén s6 sach

Sép xép va luu trit hd so, chimg tir

Ké toan tong

06/2024

Chuén bi chung tir, bdo cédo phuc vu cong téc kiém toan noi bd hop
Lam céc cong viéc khac theo sy phan cong cia BGH va HDT
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo d&i tinh hinh ng phi cia
sinh vién
Lam bao cdo cong ng hang thang i
Ké toan thu

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam céac cong viéc khac theo su chi dao cua quan ly co s¢

Lam cong tac tu van hd trg tuyén sinh

Theo doi hd so nhan sy, hop déng lao dong cia NV, GV, béo
tang giam lao dong

L. 4 T A « X ~ \
Doi chi€u s0 liéu bao hiém, cong doan

K¢ toan tién
luong




Lam céc bao cdo va theo ddi ho so cong doan

Nop tién cong doan Quy 2

Tinh luong CB, NV, GV

Nhép dit liéu thu chi vao phan mém k& toén, 1€n s6 sach

Sép xép va Iuu trix hd so, chimg tir

Ké toan tong

07/2024

Chuén bj chimg tir, bdo cdo phyc vu cdng tc kiém toan noi bd . .-hop
Lam céc cong viéc khac theo sy phan cong cia BGH va HDT | 0
H3 tro tu van tuyén sinh, thu hoc phi sinh vién dau vao -
Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh n¢ phi cua «
sinh vién .
K¢ toan thu

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam béo cao cdng ng hang thang

Lam céc cong viéc khac theo sy chi dao cua quan ly co s

Theo di hd so nhan su, hop déng lao dong cuia NV, GV, bao
ting giam lao dong

Poi chiéu s liéu bao hiém, cong doan

Lam céac bdo cdo va theo doi ho so cong doan

Tinh luong CB, NV, GV

K& toan tién
luong

Nhap dit liéu thu chi vao phan mém ké toédn, 1én s0 séch

Sép xép va Iuu tri hd so, ching tir

Chuan bi chirng tir, bdo cdo phuc vu cdng tac ki€ém todn ndi bo

B4o céo thué, bao céo quy, to khai thué TNCN

Lam bao cdo ATLD, bao cdo tinh hinh str dung GVNN

Lam cé4c cdng viéc khac theo sy phan cong cia BGH va HDT

Ké toan tong
hop

08/2024

HJ trg tu van tuyén sinh, thu hoc phi sinh vién dau vao

Thu va kiém tra hoc phi sinh vién, theo ddi tinh hinh ng phi clia
sinh vién

Theo ddi chi quy tai co s&

Lam béo céo cdng ng hang thang

Lam céc cong viéc khac theo su chi dao cia quan ly co s

Ké toan thu

-
e =

Theo di hd so nhén sy, hgp déng lao dong cua NV, GV, béo
ting giam lao dong

Daoi chiéu so liéu bao hiém, cong doan

Keé toan tién

Lam céc béo cdo va theo di hd so cong doan luong
Tinh luong CB, NV, GV

Lén danh sach thudng va tinh thuong 2/9 cho NV, GV

Nhép dir li€u thu chi vao phan mém ké toan, 1én sb sach

Sip xép va luu trix hd so, ching tir K¢ toan tong
Chuén bi chimg tir, bdo cdo phuc vu cong tac kiém toan ndi bd hgp

Lam cac cong viéc khéc theo sy phan cong cia BGH va HDT
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